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ПОЛОЖЕННЯ

про архівний підрозділ

ТОВ «ІНГУЛЕКСКАВАЦІЯ»
Цим Положенням регулюється діяльність архіву підприємства, встановлюються вимоги до оформлення документів, порядку їх формування, систематизації, зберігання. Визначається правова база діяльності архіву, завдання,функції та права.

Положення складено відповідно до:
Закону України від 24.12.1993 р. №3814-XII "Про Національний архівний фонд та архівні установи".
Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 р. №656/5.
Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. №1000/5.
Порядку роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 11.11.2014 р. №1886/5.
Порядку передавання кіно-, відео-, фото-, фонодокументів на постійне зберігання, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.07.2016 р. №1962/5.
Типового положення про архівний підрозділ державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від10.02.2012 р. №232/5.
І. Загальні положення
1. Архів створено відповідно до Закону України від 24.12.1993 р. №3814-XII "Про Національний архівний фонд та архівні установи" для постійного або тимчасового зберігання документів, які створені під час діяльності підприємства.

2. У своїй діяльності архів керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та Державної архівної служби України, а також цим Положенням.

3. Архів є самостійним структурним підрозділом підприємства.

4. Управління архівом підприємства здійснюється начальником, який підпорядковується керівникові підприємства.

5. Положення про архів затверджується наказом керівника підприємства.

6. Начальником архівного підрозділу розробляються нормативні документи з організації його роботи: положення про архів та посадові інструкції працівників архівного відділу.

7. Начальник архівного підрозділу здійснює керівництво діяльністю архіву та відповідає за виконання покладених на архів завдань.

8. В архівному підрозділі створюється експертна комісія для розгляду питань, пов’язаних із проведенням експертизи цінності та визначенням цінності документів, віднесенням їх до Національного архівного фонду (далі – НАФ), визначенням складу документів архіву. Діяльність експертної комісії здійснюється відповідно до Положення, затвердженого керівником підприємства.

9. Експертна комісія ухвалює рішення про схвалення описів справ постійного зберігання, внесених до НАФ, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання та описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ.

10. У разі потреби в архівному підрозділі підприємства можуть створюватися інші постійно діючі чи тимчасові комісії, склад та функції яких затверджуються наказом керівника підприємства.

11. Архівний підрозділ працює відповідно до річного плану, який затверджується керівником підприємства. Начальник архіву звітує перед керівником про проведену роботу.

12. Річний план є основним внутрішнім плановим документом, що визначає виконувані види робіт, їх обсяги, бюджет часу і виконавців, вирішує питання координації діяльності структурних підрозділів підприємства, передбачає організаційні заходи, необхідні для виконання поставлених завдань.

13. Порядок та строки приймання архівних документів до архіву встановлюються графіком приймання справ від структурних підрозділів, який підписує начальник архівного підрозділу. Графік узгоджується з керівниками структурних підрозділів та затверджується керівником підприємства.

14. Документи підприємства зберігаються в архівосховищі. Архівосховище підприємства розташоване в окремому спеціально пристосованому приміщенні в адміністративній будівлі підприємства.

15. Архівосховище відповідає пожежним (обладнане пожежною сигналізацією) нормам; температурно-вологісний та світловий режими відповідають встановленим параметрам; дотримується санітарно-гігієнічний режим. Архівосховище обладнане пересувними металевими стелажами. Архівосховище знаходиться під цілодобовою охороною.

16. Робочі місця працівників розташовані в окремому робочому кабінеті та оснащені необхідним обладнанням, засобами індивідуального захисту та безпеки, оргтехнікою тощо.

17. В архіві підприємства забезпечуються дотримання правил протипожежної безпеки і правил користування засобами технічного оснащення, обов’язковий інструктаж працівників із протипожежної безпеки, техніки безпеки та охорони праці.

18. Під час прийняття працівників на роботу до архівного підрозділу їх ознайомлюють з посадовими обов’язками (інструкціями), правилами внутрішнього трудового розпорядку, умовами праці та її оплати, а також із Правилами роботи архівних установ України, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 р. № 656/5.

19. Правилами внутрішнього розпорядку встановлюється розпорядок робочого дня, що передбачає раціональний режим праці і відпочинку працівників архіву, додержання вимог трудової дисципліни, зручність користування документами архіву працівниками структурних підрозділів або інших зацікавлених осіб.

20. Кваліфікаційні вимоги, завдання, обов’язки, права і відповідальність працівників архівного підрозділу, визначаються в посадових інструкціях, які затверджуються керівником підприємства.

Працівник архівного підрозділу зобов’язаний:

· проводити роботу з ведення архівної справи на підприємстві;

· забезпечувати зберігання документів, які надійшли до архіву підприємства;

· приймати від інших підрозділів підприємства до архіву документи, закінчені в діловодстві;

· перевіряти стан формування, оформлення справ у структурних підрозділах установи, підготовки документів та справ до передавання на архівне зберігання;

· вести облік справ, прийнятих від інших структурних підрозділів, вилучених для знищення або отриманих від інших установ шляхом надання архівним документам облікових номерів (архівних шифрів);

· складати зведені описи справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу); акти знищення документів, які втратили свою науково-практичну цінність (після проведення експертизи цінності документів);

· брати участь у складанні номенклатури справ;

· розробляти порядок розміщення справ в архівосховищі;

· складати картки постелажного топографічного покажчика для оперативного пошуку документів в архіві;

· проводити роботу зі створення довідкового апарату – архівних довідників, баз даних про склад та зміст документів (описів, номенклатур, історичних довідок тощо);

· перевіряти наявність та стан справ з метою виявлення документів, що потребують відновлення або інших методів обробки;

· на підставі наявних в архіві документів видавати архівні довідки, архівні копії або архівні витяги за вимогою працівників підприємства, на запити фізичних та юридичних осіб, державних органів, інших зацікавлених осіб;

· готувати інформацію для складання звіту про виконання річного плану роботи архіву;

· додержуватися правил пожежної безпеки у приміщеннях архіву та за його межами;

· знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила поводження з обладнанням, оргтехнікою та іншими засобами, які використовуються в процесі виконання роботи, користуватися засобами колективного та індивідуального захисту;

· під час роботи із застосуванням комп'ютерної техніки дотримуватися вимог охорони праці згідно з Вимогами щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями, затвердженими Міністерством соціальної політики України від 14.02.2018 р. №207;

· дбати про особисту безпеку і здоров'я, а також про безпеку і здоров'я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території підприємства.

21. З метою підвищення рівня знань і вдосконалення професійних навичок в архіві підприємства систематично проводяться наради, семінари, лекції, консультації.

ІІ. Основні завдання та функції архіву
1. Приймати від структурних підрозділів підприємства та зберігати архівні документи з різними видами матеріальних носіїв інформації з урахуванням строків, установлених Переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 р. №578/5.

2. Контролювати разом зі службою діловодства стан зберігання та правильність оформлення документів у структурних підрозділах підприємства.

3. Під час складання службою діловодства зведеної номенклатури справ брати участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ підприємства, перевірянні відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.

4. Проводити попередню експертизу цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складати та подавати на розгляд експертної комісії підприємства проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).

5. Створювати та вдосконалювати довідковий апарат до архівних документів (комплекс взаємозалежних і взаємодоповнюючих архівних довідників, баз даних про склад та зміст архівних документів).

6. Організовувати користування архівними документами. На підставі наявних в архіві документів видавати архівні довідки, архівні копії або архівні витяги за вимогою працівників підприємства, на запити фізичних та юридичних осіб, державних органів, інших зацікавлених осіб відповідно до порядку виконання запитів громадян та установ, установленого Законом України від 02.10.1996 р. № 393/96-ВР «Про звернення громадян» та Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. №1000/5.

7. Забезпечувати захист персональних даних.

8. Здійснювати інші повноваження, передбачені нормативно-правовими актами у сфері архівної справи та діловодства.

ІІІ. Права працівників архіву
1. Вимагати від структурних підрозділів підприємства передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством у сфері діловодства та архівної справи.
2. Вимагати від керівників структурних підрозділів надавати документи, інформацію, матеріали, які необхідні для роботи архіву та для виконання запитів громадян та установ.

3. Під час приймання документів до архіву перевіряти правильність формування документів у справи, відповідність заголовків справ змісту вміщених до справ документів, оформлення документів кожної справи, оформлення справ та відповідність справ номенклатурі, затвердженій керівником підприємства.

4. Вимагати від структурних підрозділів усунути недоліки у формуванні та оформленні справ під час приймання до архіву підприємства.

5. Проводити огляд документів, які знаходяться за місцем формування справ (у тимчасовому архіві) у структурних підрозділах, з метою перевірки правильної організації забезпечення зберігання документів та виявлення фактів недбалого зберігання, псування, незаконного знищення з порушення строків зберігання згідно з чинним законодавством.

6. Здійснювати контроль за дотриманням загальних правил документування, впровадженням інструкцій з діловодства, номенклатури справ.

7. Погоджувати положення про службу діловодства, інструкції з діловодства, номенклатури справ структурних підрозділів і надавати методичну допомогу в їх розробленні.

8. Інформувати керівника підприємства про стан роботи з документами та щодо вдосконалення роботи архіву підприємства.

ІV. Склад документів архіву
1. Документи, якими оформлюють рішення керівника щодо організації роботи підприємства (накази з основної діяльності).

2. Документи з кадрових питань (особового складу) з паперовою основою: накази (розпорядження), особові картки працівників, розрахункові відомості із заробітної плати, особові рахунки, строкові трудові договори, книги приймання та звільнення працівників, алфавітні книги, книги реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу), штатні розклади, табелі обліку робочого часу, атестація робочих місць за умовами праці тощо.

3. Науково-технічна документація, створена підприємством та отримана на законних підставах: проектно-кошторисні документи, робочі проекти, креслення, акти приймання виконаних будівельних робіт, комплексні типові проекти, типові проектні рішення, робоча документація, робочі креслення, графічні матеріали, виконавчі схеми, специфікації обладнання тощо.

4. Електронні та аудіовізуальні (фотографії, відеозаписи) документи, створені підприємством.

5. Паперові документи підпорядкованих структурних підрозділів, що ліквідовані.

6. Друковані видання, що доповнюють архівні документи та необхідні для науково-методичної й інформаційно-довідкової роботи архіву підприємства.

7. Довідковий та обліковий апарат до архівних документів.

V. Умови та строки передавання документів до архіву
1. Забезпечення збереженості документів з паперовою основою здійснюється відповідно до вимог, установлених Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. №1000/5.

2. Документи з паперовими носіями інформації передаються в упорядкованому стані із структурних підрозділів підприємства до архіву через два роки після завершення їх ведення в діловодстві. 

3. Забезпечення збереженості науково-технічної документації здійснюється відповідно до Національного стандарту України ДСТУ Б А.2.4-20:2008 «Система проектної документації для будівництва Правила обліку та зберігання оригіналів проектної документації», затвердженого наказом Міністерства регіонального розвитку та будівництва України від 27.06.2008 р. №275 «Про прийняття національного стандарту».

4. Електронні документи передаються до архіву підприємства відповідно до вимог, установлених Порядком роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 11.11.2014 р. № 1886/5.

5. Аудіовізуальні документи передаються до архіву одразу після завершення їх виробництва.

6. Передавання на зберігання аудіовізуальних документів здійснюється відповідно до Порядку передавання кіно-, відео-, фото-, фонодокументів на постійне зберігання, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.07.2016 р. № 1962/5.

7. У разі передавання підприємством документів НАФ за договором до архівної установи встановлюються такі граничні строки їх зберігання в архівному підрозділі підприємства:

· для науково-технічної документації – 25 років;

· для аудіовізуальних документів – 1 рік після закінчення їх виробництва;

· для електронних документів – 3 роки.

VІ. Порядок та строки користування документами архіву.
1. Для забезпечення законних прав та інтересів колишніх працівників підприємства, фізичних та юридичних осіб, державних органів, інших зацікавлених осіб, архів зобов’язаний надавати користувачам архівні документи для користування в межах, установлених законодавством.

2. Використання відомостей, що містяться в архівних документах, здійснюється шляхом:

· інформування про наявність потрібних документів керівника, структурних підрозділів підприємства, громадян, державних органів, інших зацікавлених осіб у формі інформаційних листів або довідок;

· виконання запитів громадян та установ шляхом надання архівних довідок,архівних витягів або копій архівних документів;

· надання документів в тимчасове користування в межах архіву;

· надання документів в тимчасове користування структурним підрозділам для поточної роботи;

· надання документів в тимчасове користування за межі архіву.
3. Документи з архівосховища видають на такі строки:

· для користування в читальному залі архіву оригінали документів – на 10 робочих днів, копії документів – на один місяць;

· для проведення реставраційних робіт – на 5 робочих днів;

· для виконання запитів працівникам архіву – на 10 робочих днів;

· для користування за межами архіву – до одного місяця;

· для тимчасового користування судово-слідчим органам – до шести місяців.

4. Порядок доступу до документів, що зберігаються в архіві установи, а також порядок користування цими документами визначає керівник підприємства відповідно до вимог законодавства.

VІІ. Керівництво архіву
1. Архів очолює начальник архівного підрозділу, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником підприємства.

2. На посаду керівника архіву організації призначається особа з повною або базовою вищою освітою відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр). Обов’язкова післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи з науково-технічної інформації: для спеціаліста – не менше 2 років, бакалавра – не менше 3 років.

3. Відповідальність за виконання покладених на архів завдань і функцій несе начальник архіву.

4. Начальник архівного відділу здійснює такі повноваження:

· очолює роботу з організації та ведення архівної справи;

· планує роботу архівного підрозділу;

· вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи архіву;

· забезпечує своєчасне комплектування документів постійного і довготривалого зберігання, документів з особового складу;

· організовує відповідно до встановленого порядку приймання, реєстрацію, систематизацію, зберігання і використання документів;

· утворює науково-довідковий матеріал, що розкриває склад і зміст архівних документів, тобто: опис картотеки, каталоги, покажчики, путівники, огляди, історичні довідки тощо;

· контролює формування справ у підрозділах підприємства та підготування їх до передавання до архіву підприємства згідно з вимогами, установленими Державною архівною службою України;

· контролює своєчасне надходження до архіву документів, закінчених у діловодстві;

· здійснює облік і забезпечує повне та належне зберігання справ, прийнятих на зберігання;

·  контролює додержання у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення зберігання документів;

· інформує керівництво і працівників про зміст документів, що зберігаються в архіві підприємства; 

· організовує розшук невиявлених (відсутніх) документів в архіві та видає наказ про зняття з обліку невиявлених документів, шляхи розшуку яких вичерпано;

· організовує та надає дозвіл на видавання за встановленим порядком справ і копій документів у тимчасове користування з метою службового і наукового використання.
·  виконує запити організацій і заяви громадян з питань соціально-правового характеру;

· консультує організації та окремих громадян з питань місцезнаходження документів, необхідних для надання архівних довідок;

· подає на розгляд експертної комісії описи справ, що підлягають зберіганню, а також акти про вилучення справ із закінченим терміном зберігання, що підлягають знищенню. 
· установлює разом із експертною комісією та службою (відділом) діловодства порядок проведення експертизи цінності документів, надає їм методичну допомогу в її організації та проведенні;

· забезпечує наявність в архіві необхідного інвентарю, бланків, канцелярського приладдя, інструктивно-методичної літератури.
·  Забезпечує правильне технічне обслуговування і своєчасний ремонт обладнання.
· контролює правильну експлуатацію і справність виробничих приміщень, наявність і справність протипожежних засобів; 

· забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни працівниками архівного підрозділу;

· організовує проведення заходів з підвищення кваліфікації, удосконалення професійних навичок працівників архіву і осіб, що відповідають за діловодство; 

· проводить організаційні заходи із забезпечення охорони праці в архівному підрозділі підприємства відповідно до Правил охорони праці в архівних установах, затверджених наказом Міністерства соціальної політики України від 18.04.2017 р. №634.

· проводить особистий прийом працівників інших структурних підрозділів, представників юридичних осіб, громадян, інших зацікавлених осіб з питань, що належать до повноважень архівного підрозділу;

· здійснює інші повноваження, передбачені законодавством України.

VІІІ. Взаємодія архіву з іншими структурними підрозділами
У процесі виконання покладених на архів завдань, у межах своїх повноважень, архів взаємодіє з іншими структурними підрозділами підприємства:

1. Розробляє та узгоджує з керівниками структурних підрозділів графік приймання документів до архіву.

2. Розробляє та узгоджує графіки подання описів справ структурних підрозділів на розгляд ЕК архіву.

3. Надає методичну і практичну допомогу структурним підрозділам підприємства у виконанні робіт з документами.

4. Надає організаційну та практичну допомогу у проведенні науково-технічного опрацювання документів з кадрових питань (особового складу) структурних підрозділів підприємства.

5. Готує пропозиції та методичні посібники для керівників інших структурних підрозділів щодо організації та вдосконалення роботи з архівними документами, які створюються у структурному підрозділі.

6. Проводить огляди та надає рекомендації щодо належного зберігання документів за місцем формування справ (з моменту створення чи надходження і до передавання на зберігання в архів підприємства) у структурних підрозділах.

7. Отримує та надає інформацію, необхідну для виконання запитів.

ІХ. Порядок передавання архівних документів до архівної установи у разі ліквідації підприємства
1. У разі ліквідації підприємства документи з основної діяльності, строки тимчасового зберігання яких ще не закінчилися, документи з кадрових питань (особового складу), а також інші документи, строки тимчасового зберігання яких не вичерпано, передаються працівниками архівного відділу підприємства на підставі акта приймання-передачі ліквідаційній комісії (ліквідатору) в упорядкованому стані, а ліквідаційна комісія (ліквідатор) передає архівні документи на зберігання до архівної установи.

2. Документи, не завершені в діловодстві, які знаходяться за місцем формування справ (у тимчасовому архіві) у структурних підрозділах, передаються керівниками цих підрозділів відповідно до затвердженої номенклатури справ, за участі працівників архівного підрозділу, на підставі акта приймання-передачі, ліквідаційній комісії (ліквідатору).

3. Документи тимчасового зберігання, строки зберігання яких вичерпано, після проведення експертизи цінності вилучають для знищення.

4. Відбір і знищення документів, строки зберігання яких вичерпано, науково-технічне опрацювання документів (якщо документи отримано в неупорядкованому стані), що підлягають зберіганню, передавання цих документів до архівних установ забезпечує ліквідаційна комісія (ліквідатор).

5. У разі банкрутства підприємства передавання документів підприємства- банкрута для подальшого зберігання здійснюється в порядку, установленому ст. 48 Закону України від 14.05.1992 р. № 2343-XII «Про відновлення платоспроможності боржника або визнання його банкрутом».

6. Ліквідатор передає в установленому законодавством порядку на зберігання документи банкрута, які відповідно до нормативно-правових актів підлягають обов'язковому зберіганню, забезпечує належне оформлення, упорядкування та зберігання всіх, у тому числі фінансово-господарських, документів банкрута протягом ліквідаційної процедури.

7. Після винесення судом ухвали про ліквідацію юридичної особи – банкрута ліквідатор забезпечує збереженість архівних документів банкрута і, за погодженням зі спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства або уповноваженою ним архівною установою, визначає місце подальшого їх зберігання.

8. Для державної реєстрації припинення юридичної особи архівна установа, яка прийняла на зберігання архівні документи, що підлягають постійному, тривалому (понад 10 років) зберіганню, з кадрових питань (особового складу), видає довідку про прийняття документів.

Посада особи, яка склала положення:

______
(посада) 
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